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2. Aplicaci6 vTutories

El present manual té com a finalitat orientar i assessorar al respecte de les funcions de
I’aplicacio. Per realitzar el manual s’ha fet Us de comentaris i imatges que permeten
assumir, de manera mes rapida, els conceptes explicats.

Com a pas previ a la lectura del present manual és imprescindible haver llegit el manual
d’instal-laci6 que permet instal-lar i configurar de manera correcta I’aplicacio.

Durant el seguiment del manual es fara un recorregut pas a pas i de manera ordenada de
tots els processos posant atencio que I’explicacié sigui el més didactica i clarificadora
possible.

En concret, I’aplicaci6 constara de les seglients funcions:

= Connexio6 a I’aplicacio.

= Gestio de convocatories.

= Gestio d’alumnes.

= Gestio d’usuaris.

= Dades estadistiques.

= Seguiment d’alumnes.

= Sistema de missatges mitjancant el correu electronic.

3. Definicio

vTutories és una aplicacid web que permet gestionar les comunicacions per mitja del
correu electronic entre un tutor i un alumne.

Cada vegada que un missatge es remeés a un destinatari seleccionat es grava un estat a la
base de dades, de tal manera que el tutor, en tot moment, sap quina és I’evoluci6 de
I’alumne o grup tutoritzat.

L’aplicacié presentada permet substituir les dades que el tutor pugui guardar en un
fitxer de text, fulla de calcul o base de dades personal per un sistema que gestioni tots
els continguts necessaris; des d’alumnes, cursos o dades personals fins a correus
electronics.
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4. Destinatari de I’aplicacio

El destinatari de I’aplicacié és qualsevol usuari que vulgui gestionar un procés de
tutoritzacid, associat a un curs, on hi hagi una comunicacio entre alumnes i tutors.

Tot i que el sistema ha estat dissenyat per a ser utilitzat en un entorn i tasca de formacid
concreta i associada a un model com el de la societat Correos S.A.E, I’aplicacio pot ser
utilitzada en d’altres entorns sense haver de fer canvis.

L’aplicaci6 vTutories tindra dos tipus d’usuaris:

Tutor. Tots els permisos excepte la gestié d’usuaris.

Administrador. Gestid d’usuaris.

Els usuaris disposaran d’un identificador personal i d’una contrasenya assignada.
L identificador sera unic i no modificable, la contrasenya podra ser canviada una
vegada iniciada I’aplicacié per mitja de les opcions que es detallaran més endavant.

5. Format de I’aplicacio vTutories

El projecte vTutories esta disponible en suport web, motiu pel qual I’usuari haura de
disposar d’un navegador web, sent necessari, a més, que tingui habilitades les cookies®
per possibilitar guardar les dades de sessié de cada usuari.

L’aplicacio permetra navegar per I’interior del web mitjangant enllacos que, a més,
incorporaran imatges que identifiquen les funcions a fer.

A més i en funcio dels processos a desenvolupar, informara en tot moment de possibles
errades en la introduccio de dades incorrectes per part de I’usuari.

! Cookie permet diferenciar usuaris en una connexio a un web. Per configurar-les es pot accedir a
I'enllag: http://cv.uoc.edu/UOC/b/at _estudiant/ajuda_informatica/notes tecnigues/cookies/index.html
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6. Primers passos. Connexio

El primer pas a realitzar sera accedir al lloc web:
http://localhost/vtutories/index.php/login. Una vegada carregada la pagina, I’usuari
visualitzara la plana prévia a I’inici de I’aplicacié amb I’objectiu de comprovar si té els
permisos necessaris.

Per tant, I’usuari visualitzara la segiient plana:

viutories

E Teleformadors s

& Hola Convidat

Identificat si us plau:

Introdueix usuari/password | prem el botd
ENVTAR.

Usuari: | |

Password: | |

Va oblidar la seva contrasenya?

Com es pot comprovar, a la plana carregada es mostraran els segiients camps
d’introducci6 de dades:

-ldentificador d’usuari.
-Contrasenya.
L’aplicacié per tant demanara dades d’identificacid per part de I’usuari

L’usuari haura d’omplir el camp “Usuari” amb el seu identificador particular i el camp
“Contrasenya” amb la clau personal d’accés. Una vegada emplenats tots els camps,
només s’haura de prémer el botdé “Enviar”. Com a exemple es té aquest tutor:

Identificador Contrasenya
Usuariol uoc2011
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Si les dades son correctes I’aplicacio donara accés al cos del sistema, en cas contrari es
mostraran missatges d’error que informaran de quin ha estat el problema.

Cal destacar que el sistema, durant el procés d’identificacio, comprovara quin tipus
d’usuari accedeix, es a dir quin rol té, per tal de poder mostrar les planes a les quals té
permisos.

6.1 RECUPERACIO DE CONTRASENYA.

En cas que I'usuari hagi perdut la seva contrasenya, el sistema permetra rebre una de
nova, mitjancant el correu electronic que I’usuari tingui assignat al seu compte personal,
al qual se I’hi oferira el poder ingressar a I’aplicacié usant la nova contrasenya.

Per tant, I’usuari només haura de prémer I’enlla¢ “Va oblidar la seva contrasenya?”. A
continuacid s’obrira una nova pagina on fer la gestio de la recuperacio:

vIiutories
g Teleformadors

i
Login -
Identificador:
Mail Usunari:

Enviar

Per rebre la nova contrasenya, I’usuari haura d’omplir els camps “Identificador” i “Mail
Usuari”. A continuacid haura de prémer el boté “Enviar”.

Si les dades son correctes, la nova contrasenya estara disponible al compte de correu
electronic sol-licitant. En cas de no concordan¢a de dades es visualitzara un missatge
informatiu sobre quin ha estat el motiu.

L’usuari podra tornar de nou a la plana de connexié mitjancant I’enlla¢ “Login”.
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7. Inici de I'aplicacio.

El tutor, una vegada estigui connectat a I’aplicacio, podra visualitzar la plana d’inici
permetent-li fer totes les gestions des de la mateixa pagina.

La plana d’inici es mostra a continuacio:

vIutories
Teleformadors
e 4
& Hola David @ Desconnectar + Configuracio-El teu compte

Matriculacio

% No hi ha convocatoria per gestionar en la actualitat

Incloure Alumnes

@@ Alta Convocatoria

Gestio

&' Gestio alumnes
ﬁ' Gestio convocatories

*  Seguiment

1— .
i_]Gestor missatges

Dintre de la pagina el tutor disposara de tres zones visibles:

e Zona 1 situada a la part esquerra: (Matriculacié/Gestid).
o] % Incloure alumnes: Accés a donar d’alta els alumnes.
o] @ Alta convocatoria: Accés a donar d’alta una nova convocatoria.
o] & Gestid alumnes: Accés a la gestio d’alumnes.

o] ﬁ Gestio convocatories: Accés a la gestié de convocatories.

L
L

o] Seguiment: Acceés a la zona de seguiment d’alumnes.

i

0 ¥ Gestor missatges: Acces al gestor de correus electronics.



Manual d’usuari vTutories

e Zona 2:situada a la part superior
|~ - g -7 - - - -7 -
o] ii Identificacio de I’usuari: Visualitzacio del nom de I’usuari.
o @ Desconnexio: Opci6 que permet fer la desconnexid de I’aplicacio.

o] Configuraci6: Opcié per a configurar les dades personals de
I”usuari.

e Zona 3o central:
0 Zona d’informacio.

A la primera entrada, el tutor podra comprovar que el sistema I’informa que no hi ha
convocatories obertes. Encara més, a la primera entrada al sistema els moduls
“Seguiment” i “Missatges” no estaran disponibles ja que el tutor no ha posat les dades
de connexid amb el seu gestor de correu.

8. Inici de la tutoritzacio

Arribat el primer dia d’inici d’una convocatoria d’un curs, el tutor només ha de donar
d’alta una nova convocatoria. Per fer-ho haura de prémer el boté d’accés rapid “Alta
convocatoria”.

S’accedira a una nova plana com la que es mostra a continuacio:

viutories
E Teleformadors P

| Inici - Gestié de convocatories -

Nom: | |

ID Convocatoria: | |

Data Inici: | |

Data Fi: | |

Enviar |




Manual d’usuari vTutories

Un cop visualitzada la plana el tutor haura d’omplir tots els camps amb les dades
adients. A més, disposara d’un calendari on poder introduir les dates de manera facil.

En realitat i com es pot comprovar a la imatge seglent, el calendari és molt senzill
d’utilitzar, només s’haura de prémer damunt la data i quedara inserida al formulari. A
més, es pot recorrer el calendari per mesos i anys mitjangant les icones superiors.

-

“ o4 gen 2012 T
dl dt dc dj dv ds dg

(4]

27 B 29 30 1

4 3 ¥ /B

10 11 12 13 14 15
16 17 18 18 20 21 22
23 249 25 26 27 28 29
30 31 1 2 3

WO pd
L

Ay

A continuacid i com a exemple s’inseriran les dades segients:

Nom Identificador Data Inici Data Fi

Treball Final Carrera 2011S2 01-01-2012 31-01-2012

Una vegada premut el botd “Enviar” les dades s’emmagatzemaran a la base de dades, és
llavors quan es tornara a la plana de gestié mitjancant I’enllag superior “Gestio de
convocatories” per visualitzar la nova convocatoria.

Una vegada la convocatoria esta oberta en termini s’hauran de vincular els alumnes a la
convocatoria. Per aix0, es podra realitzar la gestio de dues maneres:

= Anar a la pantalla de gesti6 de convocatories.
= Anar a la pantalla d’inici.

Si s’escull la segona opcid es veura que la informacié de la convocatoria ja esta
actualitzada a la pagina d’inici i que a més inclou un missatge informatiu sobre els
alumnes.
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viutories
Teleformadors
L
£ Hola David @Desconnectar  Configuracid-El teu compte
Matriculacio
% Ind Al Dades de la convocatoria actual:
neloure Alumnes Curs: Treball Final de Carrera
E Alta Convocatoria Inici: 01/01/2012
Final: 31/01/2012
Gestio
&- Gestid alumnes Estat de la convocatdria: 201152
ﬁ . , Missatges nous: No has posat dades de connexio al teu gestor
¢ Gestio convocatones
de correu %

v Seguiment

= . ; . ] . .
§_| Gestor missatges No hi ha alumnes associats a la convocatoria.

Com es pot comprovar I’aplicaci6 avisa al tutor que en I’actualitat no hi ha alumnes
vinculats a la convocatoria. A més, avisa que no ha actualitzat les dades de connexié al
seu gestor de correu electronic i per tant que no podra accedir al gestor de missatges.

A continuacié i seguint el recorregut establert, el tutor haura de fer I’associacid
alumnes-convocatoria. Per aix0, només haura de prémer I’enlla¢ rapid “Incloure
alumnes”.

vIutories
Teleformadors -

| Inici - |

NOM CONVOCATORIA @ INICI Fl ESBORRAR INCLOURE/ESEORRAR® EDICIO

Treball Final de Carrera 201152 01/01/2012 31/01/2012 [ ] @ [ Eoir ]

De nou s’accedira al gestor de convocatories, on es pot comprovar no solament que la
convocatoria esta disponible per a ser gestionada si no que a més es pot crear una de
nova, esborrar la que hi ha i que es visualitza la opcio “Incloure/Esborrar” els alumnes.

Només s’haura de prémer damunt “CONVOCATORIA &9” i s’accedira a una nova
pantalla.
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viutories
g Teleformadors

g

Inici - Gestio de convocatories -

Carrega arxiu | | Examinar_

ID Convocatoria: 1201182 |

Enviar |

En la pantalla mostrada nomeés s’haura de carregar I’arxiu en format “Excel”
corresponent i que es pot descarregar de la plana del Departament de Formacid. Per aixo
el tutor haura de prémer el bot6 “Examinar” que permetra incloure un arxiu nou.

El model de I’arxiu haura de ser el segiient, format que s’haura de respectar, a més, no
es podra fer I’associacié si el nombre d’alumnes és superior a 80.

Id Usuario | Nombre | Apellidos | Cod SAP E-mail Estado de Fecha de Convocatoria
inscripcion inscripcion
C011111 Noml Cognomsl | 1 mail@nomail.com | Inscripcion aceptada | 18/10/2011 2011S2
09:08:11
Es pot trobar un exemple de I’arxiu a la carpeta:

vTutories/documentacié/alumnes_uoc.xls

Per acabar i una vegada premut el botdé “Enviar”, els alumnes quedaran vinculats a la
convocatoria.

Per tant, la convocatoria i els alumnes associats ja estaran disponibles per a fer totes les
gestions que el tutor vulgui realitzar.

A més, si es torna a la plana d’inici es podra comprovar que l’usuari ja disposa d’un
menu estadistic dels alumnes tal i com es veu a la segiient pantalla:

11
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Dades de la convocatéria actual:

Curs: Alumnes
nici: 01/01/2012
mal: 31/12/2012

Estat de la convocatoria: 201152
Missatges nous: 3 %

w Estat de benvinguda:
No enwviat (0) Enwiat (0) Retornat (0)
ﬂ

@ N Alumnes:

Total alumnes (3) Donats de baixa (0)

-
‘ Q Superacié:
5 “-_ _;

Total superats: 0/3

@ Comunicacions:

Alumnes sense seguiment: 3

12
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9, Gestions de convocatories i alumnes

El tutor, una vegada el procés de formacio esta obert podra fer les gestions dels apartats;
convocatories i alumnes amb la intencié de modificar, incloure o esborrar dades.

9.1 CONVOCATORIES

Podra modificar les dades de les convocatories. Per fer-ho nomeés haura de prémer
I’enllag “Gesti6 Convocatories” a la plana d’inici. En cas que hi hagi un llistat de
convocatories, es podran fer les gestions, en cas contrari les opcions no estaran
accessibles.

Com s’ha pogut llegir amb anterioritat, les eleccions seran:

o Incloure nova convocatoria.
o Esborrar convocatoria.

o Incloure/Esborrar alumnes.
o Edicio de la convocatoria.

viutories
E Teleformadors s

| Inici - |

NOM CONVOCATORIA @ INICI Fl ESBORRAR INCLOURE/ESBORRAR® EDICIO
Treball Final de Carrera 201152 01/01/2012 31/01/2012 Q @

El procés d’incloure una nova convocatoria tal com s’ha explicat amb anterioritat es
fara prement I’opcié “CONVOCATORIA &7,

Per altra banda, per tal d’esborrar una convocatoria nomes s’haura de prémer la icona
“Eshorrar @”. El sistema demanara una confirmacié que validi I’opci6 triada:

Segur que vols esborrar la convocatoria®

I Aceptar I ’ Cancelar

En cas d’acceptar, la convocatoria i tots els alumnes vinculats seran eliminats. En cas de
desitjar, només, esborrar els alumnes associats a la convocatoria el tutor haura de
prémer I’opcié “INCLOURE/ESBORRAR @™ @.

A continuacio sortira un missatge de confirmacio.

2 . . .
A 'opcié plantejada @ es una abreviatura d’alumnes.
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Estas segur?

[ Aceptar ] ’ Cancelar ]

Nomeés s’haura d’acceptar o cancel-lar I’opcid escollida.

Si el que es desitja es modificar alguna dada de les convocatories, s’haura de prémer
I’opcio “Edit”. Una vegada polsada I’opcid, es podra visualitzar la pantalla segient:

viutories
g Teleformadors

N

Inici - Gestid de convocatbries -

Nom: |Treball Final de Carrera |

ID Convocatoria: 201152 |

Data Inici: [01-01-2012 |

Data Fi: [31-01-2012 |
Enviar I

De igual manera que el punt “Nova convocatoria” només s’hauran de modificar les
dades i enviar. El procés tindra el mateix funcionament.
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9.2 ALUMNES

El tutor disposara de I’opcié “Gestid d’alumnes” que pot trobar a la plana d’inici de
I’aplicacid. Per accedir només haura de prémer I’enllag corresponent.

Una vegada carregada la plana podra visualitzar la segiient pantalla i sempre en funcio
de I’existéncia d’alumnes associats a una convocatoria.

vIutories
E Teleformadors P

|Imci - ‘

INICIAL COGNOMS IDENTIFICADOR EDITAR

C Cognoms1 Nom1 Co11111 mail@nomail.com
Cognoms2 Nom?2 C022222 mail2@nomail.com EDIT

Cognoms3 Nom3 C033333 mail3@nomail.com EDIT

Si el que es vol es modificar alguna dada de I’alumne, el tutor haura de prémer I’opcid
“Edit”.

Apareixera la segiient pantalla:

viutories
E Teleformadors
Inici - Gestid alumnes -

Nom: [Nom1 |
Cognoms: [Cognoms1 |
EMail: [mail@nomail.com |
ID Alumne: [co11111 |
ID Convocatoria: 201152 |

Enviar |

El tutor només haura de modificar la dada “Correu Electronic” i enviar el formulari.
Podra visualitzar els canvis accedint de nou al gestor d’Alumnes.

15
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10. Administracio d’'usuaris

L’usuari amb rol Administrador haura de connectar-se seguint el procés explicat a
I’apartat “Login”. Com a exemple es posen dades d’un administrador:

Identificador Contrasenya
Admin01 uoc2011

Una vegada connectat podra incloure nous usuaris, eliminar-los i gestionar les dades de
cadascun.

En general, al entrar a la pagina d’inici podra visualitzar I’enlla¢ de gesti6 d’usuaris.
o & Gestio d’usuaris: Gestio dels diferents usuaris de I’aplicacio.

Nomeés haura de prémer I’enllag i s’entrara a la plana de gesti6 d’usuaris.

vIutories
E Teleformadors P

INICIAL COGNOMS NOM IDENTIFICADOR @ ELIMINAR EDITAR

E Espariol David Usuariol Q davhid@gmail.com Tutor [ eniT ]

Espafiol Diaz David Admin [x] davhid@gmail.com Administrador EDIT

Com es pot comprovar estan disponibles totes les dades dels usuaris de I’aplicacié. Com
s’ha explicat amb anterioritat, I’administrador podra introduir nous usuaris, eliminar-
los, o modificar les dades de cadascun.

A mes, el llistat permetra saber el rol de cada usuari en I’actualitat.

16
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10.1 NouUSUARI

Per tal d’incloure un nou usuari, I’administrador haura de prémer la icona
“IDENTIFICADOR &2,

A continuacio s’obrira una nova pantalla:

viutories
E Teleformadors

S

Inici - Gestid usuaris -

Nom: | |

Cognoms: | |

Password: | |

Repeteix Password: | |

ID Usuar: | |

Mail Usuari: | |

Rol:1:Admin/2 - Tutor | |

Enviar |

L’administrador omplira totes les dades tenint cura que el camp “Password” i “Repeteix
Password” coincideixin amb I’objectiu que la contrasenya afegida per I’usuari no tingui
errades en el procés d’escriptura.

A continuacio haura de prémer el boté “Enviar” i les dades restaran guardades.

17
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10.2 ESBORRAR USUARI

En cas de desitjar esborrar un usuari s’haura de prémer la icona “ELIMINAR @~. A
continuacid sortira un missatge que demanara confirmacio.

Segur gue vols esborrar usuari?

[ Aceptar ] [ Cancelar

10.3 EDITAR USUARI

Si el que es vol es modificar alguna dada de I’usuari, I’administrador haura de prémer
I’opcié “Edit”.

Apareixera la segiient pantalla:

viutories
E Teleformadors

4

Inici - Gestid usuaris -

Nom: [David |
Cognoms: [Espafiol |
Password: | |

51 no canvies el password deixa-ho en blanc

Repeteix Password: | |

1D Usuari: [Usuari01 |

Mail Usuari: |davhid@gmail.com |

Rol:1:Admin/2-Tutor |2 |

Enviar |

18
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Els camps coincideixen amb I’apartat, nou usuari, encara que en el cas de modificacid
no es requereix que la contrasenya sigui canviada.

10.4 CONFIGURACIO PERSONAL

L’usuari podra canviar les seves dades personals des de el menua “Inici” apartat
“Configuracié -El teu Compte”.

viutories
E Teleformadors
< 9% U
Inici -

Password: | |

51 no canvies el password deixa-ho en blanc

Repeteix Password: | |

Mail Usuari: ltereshadi@gmail. com |

ID Correu electronic: [tereshadi@gmail.com |

Password Corrreu: | |

51 no canvies el password deixa-ho en blanc

Repeteix Password: | |

Enviar |

L’usuari tindra la possibilitat de canviar la seva contrasenya i correu electronic. A més, i
per tal de configurar la connexio6 entre I’aplicacio i el seu compte de correu electronic,
haura d’introduir les dades d’accés (nom d’usuari de correu electronic i contrasenya).

A meés, es pot comprovar com I’aplicacié demana confirmacio sobre la introducci6 de
les dues contrasenyes per tal que no es produeixin errors d’escriptura.

S’ha de recordar que a la present aplicacio es treballara sobre la base de la utilitzacié de
tots els tutors de comptes de correu “gmail”. La utilitzaci6 d’altres comptes de correu no
esta accessible en I’actualitat, i es resta a I’espera de la implementacio, en el futur,
d’ampliacions a d’altres comptes.

19
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11. Seguiment d’alumnes
El tutor accedira a les dades de seguiment mitjancant I’enllag “Seguiment” que hi ha a la
plana d’inici.

A continuacio apareixera la segient pantalla:

vIutories
Teleformadors &

|Imci - |

INICIAL ALUMNES IDENTIFICADOR ESTAT COMUNICACIONS BENVINGUDA SELECCIO
c Cognoms1, Nom1 Cco11111 a . Tk [
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Cognoms3, Nom3 033333 a . Tk [

Selecciona una opcid B

Enviar

La pantalla mostra totes les dades dels alumnes. El tutor podra enviar diferents
missatges als alumnes o efectuar gestions. Els missatges seran plantilles ja configurades
0 missatges nous a escriure.

El tutor seleccionara un o varis alumnes marcant la casella de verificacis ¥ A
continuacio desplegara el mend inferior i seleccionara un missatge/gestio a executar.

Selecciona una opcid E]

Selecciona una opcio

Mail a enviar
Benvinguda
Mo iniciat
Retras
Be
Recordaton termini
Superacio
Mou

Gesifrons
Benvinguda retornada
Donar de baixa

Si es selecciona un correu a enviar, el tutor només haura de prémer el boté “Enviar” i
els missatges es remetran als destinataris.

Si s’escull una gestio a fer, es gravara I’estat per a ser consultar amb posterioritat a la
pantalla de seguiment.
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S’ha de recordar que només es podra escollir una opci6 a la vegada.

Com a exemple es faran les seglients gestions:

e Benvinguda a I’alumne: C011111
e Benvinguda retornada: C022222
e Alumne donat de baixa: C033333

Una vegada fetes les gestions, la pantalla de seguiment mostrara les seglients dades:

vTutories
E Teleformadors P

| Inici - |

INICIAL ALUMNES IDENTIFICADOR ESTAT COMUNICACIONS BENVINGUDA SELECCIO
c Cognoms1, Nom1 Co11111 a e v ]
Cognomsz, Nom2 C022222 - . Tk ]
Cognoms3, Nom3 033333 Baia . e =]
Selecciona una opcid -
Enviar |

Com es pot comprovar les dades s’han actualitzat.

ESTAT




Manual d’usuari vTutories

La llista de comunicacions i gestions que el tutor pot visualitzar sera la seguent:

Correspondéncia missatge-icona

Alumne donat d’alta &  Autodetectable.

Correu retornat o Gestio.

Alumne donat de baixa Baja  Gestio

Alumne no iniciat. [  Missatge.

Alumne amb retras. =  Missatge.

Alumne amb progrés adequat = Missatge.

Recordatori de termini. @ Missatge.

Superaci6 de curs. [@  Missatge.

Comunicacié bidireccional. & Autodetectable. S’ha produit una resposta
a un missatge.

Nou correu (sense plantilla) Missatge. S’ha enviat un correu
electronic nou.

Sense comunicacions. "= Autodetectable. No s’han produit
comunicacions encara.

Benvinguda enviada. +  Missatge.

Com es pot comprovar I’aplicacié detectara de manera automatica si els alumnes s’han
donat d’alta, si no s’han enviat missatges o si s’ha produit una resposta a un missatge.

Per altra banda, el tutor podra obtenir una llista de tots els missatges i gestions fetes
envers un alumne. Per visualitzar el llistat haura de prémer damunt la icona d’estat de
cada alumne. S’obrira una ventana emergent amb tota la informacid relativa al seu

aveng.

1) Missatge alta. Enwviat: 06/01/2012

2) Missatge benvinguda Enviat: 06/01/2012
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12. Comunicacions

El tutor podra accedir al seu gestor de correu electronic per visualitzar els missatges que
els alumnes remetin al seu tutor. Per aix0, haura de tenir configurades les dades de
connexid; nom d’usuari i contrasenya, del seu compte personal de correu electronic.

Per accedir a la pantalla de missatges haura de prémer I’opcié “Gestor de missatges”
que apareix a la plana principal de I’aplicacid.

A continuacio visualitzara la segiient plana:

viutories
g Teleformadors P

Inici - ‘

% Recarregar Wi Nou ©  Esborrar 40 Anterior Segiient s
Carpetes SELECCIO ESTAT DE ASSUMPTE DATA
INBOX
Enviados [} David Problemes per entrar. 231/12/2011 11:14
?a];zlera ] [ David Espafiol Diaz Segueixo sense poder entrar. 31/12/2011 11:13
odos
= e David Reclamacio 31/12/2011 11:13
= = David Espaiiol Diaz Quan acaba el curs? 31/12/2011 11:11
= =1 David Espafiol Diaz No puc entrar al meu curs. 31/12/2011 11:10

A I’apartat de missatges el tutor visualitzara els elements més comuns d’un gestor de
correu electronic com son:

1) Carpetes:

a. El tutor pot seleccionar les diferents carpetes triant I’opci6 corresponent
mitjancant el ratoli. Cada vegada que accedeixi a una carpeta podra
visualitzar els missatges de la carpeta triada.

2) Recarregar :

a. Mitjancant I’opcio, S Recarregar, s’actualitzara la llista de missatges
de correus electronics.
3) Esborrar:
a. Seleccionant els missatges que es vulguin esborrar i prement I’opcid,
ﬁiEsborrar, s’eliminaran els missatges seleccionats.
4) Missatge nou:

a. Amb I’opcid, 5 Nou, s’accedira a la pantalla de seguiment, subsistema
seleccionat per fer les gestions de nous correus.
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5) Navegaci6 per missatges:
a. Amb les opcions, # Anterior Seguentw
missatges emmagatzemats al compte de correu electronic.

6) Llistat de missatges.
a. El llistat de missatges ofereix les dades més importants de cada correu

electronic rebut. Cal destacar les opcions:
i. Correu nou. ™
ii. Correu respos.

es podra accedir a tots els

12.1 LLEGIR/RESPONDRE CORREU ELECTRONIC.

El tutor podra llegir els correus nous arribats. Per tal de fer-ho només haura de prémer
I’assumpte del missatge escollit.

Una vegada seleccionat el missatge podra visualitzar la segiient pantalla:

Inici - Gestic de missatges -

Salutacions.

Em podries dir com entrar.

Gracies.

G ab | o | ABc AEc- :::G‘la__l.b-"é.fléa"—"h
B 1 gmxzxza 255: (LI (] @ F Gclj_ -Q»Eé

B Codifort [/ [0 B & | & FENE ]

i
(0]
-
-
=
=
iy
1]
Il
(]

1
4
B
4

Re: Salutacions.
Em podries dir com entrar.

Gracies.

El tutor podra respondre al missatge des de la mateixa pantalla. Per fer la gestio només
haura de escriure dins del camp de text. A mes, disposara d’un editor HTML per donar
format als textos. Només s’haura de prémer el bot6 “Enviar” i el missatge es transmetra

al remitent.
Per obtenir meés informacié sobre I’editor HTML consultar I’apartat 12, utilitzacid
editor HTML.
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12.2 ESCRIURE NOU CORREU ELECTRONIC

El tutor podra escriure un nou correu electronic. Per fer la gestid accedira indistintament
des de el gestor de missatges en el seu apartat, Nou, o des de el gestor de seguiment. Si
s’accedeix des de el gestor de missatges es redirigira al gestor de seguiment que €s

I’encarregat de realitzar el procés.

Des de la pantalla de seguiment es seleccionaran els destinataris i es premera 1’opcid
“Enviar”. Una vegada seleccionada la gestié de creacidé de nou missatge s’obrira una

pantalla

g Destinatarc

davhid@gmail.com,

g Alvmnes

co11111

Assumpte:

Bl Codifont ||l [ [@ & | B 2 ® G 3 [ % - @ o (e b,

B I U =X, X2 & i= = ZElu E =S EE 0w B PIEBEOOEHE S O3 &
2. B A A @ B .

Enviar

Es podran visualitzar els destinataris (correu electronic) i alumnes (identificador) per
donar completa informacio.

Com en el cas de respondre un missatge es disposara de I’editor HTML per fer la
composicio del missatge. Es disposara també un camp per posar I’assumpte del
missatge. Per obtenir més informacié sobre I’editor HTML consultar I’apartat 12,

utilitzacio editor HTML.
Només s’haura de prémer el boté “Enviar” per que el missatge es transmeti al

destinataris.
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13. Utilitzacio editor HTML

La utilitzacio d’un editor HTML WYSIWYG permet tenir un gestor de text, al qual es

pot donar format per mitja de les opcions habituals d’un editor de text. Algunes d’elles
son:

e Cursiva, negreta, subratllat .
e Format, font, estil, grandaria
e Colors, alineacio...

La pantalla de I’editor HTML sera la segiient:

=| Source 0O Eal & bt e B 5 | [E] | A A o ] © [ol B [ER oam am B,
B I U =X, X3 @ IZi= EMue EE == 7o B P EOERE S OS@
: . 95 ®| A A | B 8| =

Com es pot comprovar, les icones descriptives de I’editor son les mateixes que les que
tenen la majoria d’editors presents al mercat.

A més, quan es navega per damunt de cada icona surt un missatge informatiu sobre la
seva funcio.

En cas de necessitar suport al respecte de totes les opcions, es pot anar a I’adreca web:
http://docs.cksource.com/CKEditor 3.x/Users Guide® on totes les opcions estan
detallades de manera individualitzada.

3 CKEditor té Open Source Licenses i forma part de CKSource.
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14. Missatges informatius.

A mesura que I’usuari vagi adquirint practica podra anar visualitzant diferents missatges
informatius sobre les gestions que realitzi.

Els missatges li ajudaran a comprendre millor possibles errades que cometi durant la
introducci6 de dades o la propia gestio de I’aplicacid. A continuacio es fara un llistat de
totes elles.

Els missatges sortiran en format text a I’interior de la pantalla.

Connexid a I'aplicacio:

Les dades no sén correctes: Alguna de les dades que s’han posat no coincideixen amb les
guardades a la base de dades.

Solucié: Comprovar les dades personals.

No has fet login: L'usuari ha intentat fer visualitzar una plana sense haver fet el procés de login
amb anterioritat.

Solucié: Anar a la plana de login i connectar.

Recuperacié de contrasenya:

Usuari Inexistent: L'usuari que es vol identificar no existeix a la base de dades.
Solucié: Comprovar les dades personals.

Mail Inexistent: L’adreca de correu electronic posada no coincideix amb la que hi ha a la base
de dades.

Solucié: Comprovar les dades personals.

Contrasenya enviada- Connecta amb el teu gestor: La nova contrasenya s’ha enviat. Revisa el
teu gestor decorreu electronic.

Convocatories:

La data de fi és menor o igual que inici: Les dades del calendari no sén correctes.

Solucid: Al crear/modificar una convocatoria la data d’inici ha de ser menor o igual que
la de finalitzacio

Hi ha hagut problemes al guardar: La convocatoria no ha pogut ser guardada a la BBDD per
problemes técnics.

Solucid: Fer un nou intent.
Les dates es solapen: Les dades del calendari no sén correctes.

Solucié: Comprovar dates d’altres convocatories. No es possible gestionar dues
convocatories a la mateixa data.
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Aquesta convocatoria ja existeix: S’ha intentat crear una convocatoria amb un identificador
que ja existeix.

Solucié: Canviar I'identificador actual o algun dels ja existents.

Ja hi ha alumnes associats: No es pot associar alumnes a la convocatoria ja que el procés ja
s’ha efectuat.

Solucid: Esborrar alumnes actuals.

El llistat excel no és correcte: S’ha intentat fer I’associacié convocatoria-alumnes amb un arxiu
Excel que no és el correcte.

Solucié: Comprovar que I'arxiu sigui el que es desitja.

Usuaris

Aquesta usuari ja existeix: S’ha intentat crear/modificar un usuari amb un identificador que ja
existeix.

Solucid: Canviar I'identificador actual o algun dels ja existents.

Inici-Seguiment-Missatges

No has posat dades de connexid al teu gestor de correu: Per poder visualitzar els missatges de
correu s’ha d’haver inserit les dades de connexid i en I'actualitat encara no s’ha fet el procés.

7

Solucié: Accedir a I'opcid “Configuracié personal” i incloure les dades de connexio.

Seguiment

Falten dades: El formulari no s’"ha omplert per complet.

Solucié: Seleccionar els destinataris mitjancant les opcions situades a la part dreta i
seleccionar un missatge/gestio al menu inferior.

Els alumnes amb id XXX han donat problemes: Els missatges als destinataris XXX no s’han
pogut enviat.

Solucié: Intentar enviar de nou els missatges.

Missatges

Hi han hagut problemes al enviar: Els missatges als destinataris XXX no s’han pogut enviat.
Solucié: Intentar enviar de nou els missatges.

Informacions comunes a I'aplicacié

Cada vegada que un formulari no s’"ha omplert de manera correcta sortiran informacions sobre
el camp amb problemes i com solucionar-ho.

-Falten dades, format de correu no valid, text superior o inferior a X caracters, camps
buits...
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